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Organisasi dan administrasi laboratorium IPA 

meliputi: 

 Organisasi Laboratorium 

 Inventarisasi Alat dan Fasilitas Laboratorium 

 Administrasi Penggunaan laboratorium dan alat-alat laboratorium 

 Administrasi Peminjaman Alat-alat Laboratorium 

 Administrasi pemeliharaan dan perawatan alat-alat laboratorium  

 Keselamatan Kerja 



A.  Organisasi Laboratorium 

 Pemberdayaan segala sumber daya yang dimiliki sekolah dalam 

penyelenggaraan kegiatan laboratorium sekolah 

 

 Keberadaan organisasi laboratorium ditandai dengan adanya 

kejelasan fungsi dan kedudukan laboratorium dalam organisasi 

sekolah, personalia laboratorium, serta manajemen laboratorium. 

 



Bagan Organisasi Laboratorium 



 



 Bagaimana Kompetensi yang harus dimiliki oleh Kepala 

Laboratorium, laboran dan teknisi? 



 



 



 



 



 



 



Kompetensi Kepala Lab 

Kompetensi 

Manajerial 
3.1 

Merencanakan kegiatan dan 

pengembangan laboratorium sekolah/ 

madrasah 

3.1.1 Menyusun rencana pengembangan  laboratorium 

      3.1.2 Merencanakan pengelolaan laboratorium 

      3.1.3 Mengembangkan sistem administrasi laboratorium 

      3.1.4 Menyusun prosedur operasi standar (POS) kerja laboratorium 



3.2 
Mengelola kegiatan laboratorium 

sekolah/madrasah 
3.2.1 Mengkoordinasikan kegiatan praktikum dengan guru 

    3.2.2 Menyusun jadwal kegiatan laboratorium 

    3.2.3 Memantau pelaksanaan kegiatan laboratorium 

    3.2.4 Mengevaluasi kegiatan laboratorium 

    3.2.5 Menyusun laporan kegiatan laboratorium 

3.3 

Membagi tugas teknisi dan laboran 

laboratorium 

sekolah/ madrasah 

3.3.1 Merumuskan rincian tugas teknisi dan laboran 

    3.3.2 Menentukan jadwal kerja teknisi dan laboran 

    3.3.3 Mensupervisi teknisi dan laboran 

    3.3.4 Membuat laporan secara periodik 



3.4 
Memantau sarana dan prasarana 

laboratorium sekolah/madrasah 
3.4.1 

Memantau kondisi dan keamanan bahan serta alat 

laboratorium  

    3.4.2 
Memantau kondisi dan keamanan bangunan 

laboratorium 

    3.4.3 

Membuat laporan bulanan dan tahunan 

tentang kondisi dan pemanfaatan 

laboratorium 

3.5 

Mengevaluasi kinerja teknisi dan 

laboran serta kegiatan laboratorium 

sekolah/madrasah 

3.5.1 Menilai kinerja teknisi dan laboran laboratorium 

    3.5.2 Menilai hasil kerja teknisi dan laboran 

    3.5.3 Menilai kegiatan laboratorium 

    3.5.4 
Mengevaluasi program laboratorium untuk perbaikan 

selanjutnya 



Kompet

ensi 

Profesio

nal 

4.1 Menerapkan gagasan, teori, 

dan prinsip kegiatan 

laboratorium sekolah/ 

madrasah 

4.1.1 

Mengikuti perkembangan pemikiran tentang pemanfaatan 

kegiatan laboratorium sebagai 

wahana pendidikan 

4.1.2 Menerapkan hasil inovasi atau kajian laboratorium 

4.2 Memanfaatkan laboratorium 

untuk kepentingan 

pendidikan dan penelitian di 

sekolah/ madrasah 

4.2.1 Menyusun panduan/penuntun (manual) praktikum 

4.2.2 
Merancang kegiatan laboratorium untuk pendidikan dan 

Penelitian 

4.2.3 
Melaksanakan kegiatan laboratorium untuk kepentingan 

pendidikan dan penelitian 

4.2.4 Mempublikasikan karya tulis ilmiah hasil kaj ian/inovasi 

4.3 Menjaga kesehatan dan 

keselamatan kerja di 

laboratorium sekolah/ 

madrasah 

4.3.1 
Menetapkan ketentuan mengenai kesehatan dan 

keselamatan kerja 

4.3.2 
Menerapkan ketentuan mengenai kesehatan dan 

keselamatan kerja 

4.3.3 
Menerapkan prosedur penanganan bahan berbahaya dan 

beracun 

4.3.4 
Memantau bahan berbahaya dan beracun, serta peralatan 

keselamatan kerja 



A. Inventarisasi Fasilitas dan Alat Laboratorium 

 Semua fasilitas dan alat-alat laboratorium setiap saat dapat 

berubah keadaan, jenis, kualitas, dan kuantitasnya karena banyak 

faktor (tinggi frekuensi penggunaan, usia pakai, kerusakan, 

kehilangan, dan sebagainya). 

 Pengelolaan laboratorium harus dilengkapi dengan tindakan 

inventarisasi secara rutin dan teratur dengan instrumen inventariasi 

agar memudahkan dalam pengontrolan dan analisis kebutuhan 

atas semua fasilitas laboratorium. 

 Instrumen inventariasi seharusnya disediakan instrumen yang jelas, 

mudah dipahami, dan mudah diakses namun tidak dapat dirubah 

secara sembarang oleh orang atau pihak yang tidak berwenang. 



1. Daftar Inventaris alat dan Fasilitas Laboratorium 
 

 Daftar inventaris alat dan fasilitas laboratorium dapat dibuat dalam bentuk 
buku catatan dengan tulisan tangan, file cetakan, ataupun dalam bentuk file 
elektronik seperti dalam disket, hardisk, CD, dan flashdisk.  

 Daftar inventaris alat dan fasilitas laboratorium memuat nama dan berbagai 
atribut alat-alat dan fasilitas laboratorium.  

 Atribut alat-alat dan fasilitas laboratorium merupakan catatan keterangan 
mengenai nama alat, nomor kode alat, spesifikasi, jumlah, keadaan baik atau 
rusak, tanggal pembelian atau penerimaan, pabrik pembuat, nomor 
seri/tipe/model, tempat penyimpanan bahkan mungkin juga sumber dana 
pembelian atau pengadaan serta keterangan lain yang dianggap perlu sesuai 
dengan kondisi dan sistem manajemen di laboratorium sekoilah yang 
bersangkutan.  

 Daftar inventaris selalu diperbaharui setiap dalam batas perioda tertentu, 
sehingga daftar inventaris selalu sesuai dengan keadaan alat dan fasilitas 
laboratorium dalam perioda waktu yang bersangkutan.  

 Daftar inventaris alat dan fasilitas laboratorium harus memudahkan 
penyimpanan dan pengambilan serta pemeriksaan alat dan fasilitas 
laboratorium.  



 



2. Kartu Alat Laboratorium 

 Kartu yang bertuliskan identitas dan segala atribut alat.  

 Kartu alat dibuat dari kertas yang tebal agar tidak cepat sobek.  

 Kartu alat digantungkan pada setiap alat.  

 Kartu alat dapat dibedakan warnanya menurut klasifikasi alat atau 

untuk setiap laboratorium.  

 Sebaiknya selalu ada persedian kartu kosong untuk alat baru.  



 



3. Label Alat Laboratorium 
 Label atau kartu kecil yang bertuliskan nnama dan kode 

alat, ditempel secara permanen pada alat.  

 Label alat ditempel pada setiap alat dan asesoris alat.  

 Warna label alat dapat dibedakan untuk setiap 

laboratorium atau setiap klasifikasi alat tertentu.  

 Sistem pengkodean pada label alat sama dengan 

sistem pengkodean pada daftar inventaris dan kartu 

alat.  



B. Administrasi penggunaan laboratorium  
 dan alat-alat laboratorium  

 
 Administrasi penggunaan alat terutama ditujukan untuk 

mengetahui kapan, berapa lama, dan untuk apa dan oleh siapa 
laboratorium dan alat-alat laboratorium digunakan. 

 Data ini penting berkaitan dengan efisiensi dan efektifitas 
penggunaan laboratorium dan alat-alat laboratorium serta 
kegiatan pemeliharaan dan perawatan alat-alat. 

Ingat: setiap alat memiliki usia pakai yang dapat berbeda satu  

       sama lain.  

 Kegiatan Laboratorium: 

 1.  Kegiatan Rutin 

 2.  Kegiatan tidak rutin (insidental) 



Penggunaan Laboratorium yang 

rutin dapat dijadawalkan  



Daftar penggunaan Laboratorium dan alat Laboratorium 

 



C. Administrasi peminjaman alat-alat laboratorium  

 

 Semua laboratorium berserta fasilitas dan alat-alat laboratorium 

adalah milik guru dan siswa secara bersama-sama. 

 

 Perlu kontrol untuk mengendalikan penggunaannya 

 

 Sangat diperlukan catatan administrasi peminjaman alat-alat dan 

bahan dalam penggunaannya untuk kepentingan di dalamdan di 

luar laboratorium 

 



 



E. Administrasi pemeliharaan dan perawatan  

 alat-alat laboratorium  

 



 



Contoh  

 



 


